LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE AMATITLAN. :
DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

CERTIFICA

QUE EN EL LIBRO DE HOJAS MOVILES NUMERO L DOS TREINTA Y SIETE MIL
'DOSCIENTOS DOCE (L2 37,212) DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, SE
ENCUENTRA EL ACTA NUMERO TRECE GUION VEINTISIETE GUION CERO
TRES GUION DOS MIL DIECIOCHO (13-27-03-2018) DE LA SESION ORDINARIA
CELEBRADA EL DIA VEINTISIETE DE MARZO DE DOS MIL DIECIOCHO (27-03-
2018), LA QUE COPIADA LITERALMENTE EN SU PUNTO PRIMERO DICE.-—------

'ORDINARIA 13-27-03-2018. PRIMERO: Lectura al proyecto de Reglamento Interno
para_ Reqular la Prestacion del Servicio de Fotocopiado de la Unidad de .-
Reproducciones de la Municipalidad de Amatitlan: Con autorizacion de la sefiora
Alcaldesa toma la palabra el Sindico Primero Julio Roberto Reyes Cuevas, manifestando
a los honorables miembros del Concejo Municipal, la necesidad de regular los
procedimientos que permitan una efectiva administracion, prestacion de servicios,

" custodia, control de los recursos econémicos, equipo y suministros de la Unidad de
Reproducciones de la Municipalidad y siendo que la obligacion competen a los empleados
municipales del area de La Unidad de Reproducciones Municipales y para el desarrollo
de sus funciones deben ser regulados para su efectivo cumplimiento, siendo necesario
aprobar el reglamento. CONSIDERANDO: La necesidad de regular los procedimientos
que permitan una.efectiva administracion, prestacién de servicios, custodia y control de
los recursos econdmicos, equipo y suministros de la Unidad de Reproducciones de la
Municipalidad. CONSIDERANDO: Que los derechos y obligaciones que competen a los
empleados municipales del area de La Unidad de Reproducciones Municipales en cuanto
al desarrollo de sus funciones deben ser regulados para su efectivo cumplimiento.
CONSIDERANDO: Que el articulo 35, literal “i" del Decreto 12-2002 del Congreso de la
Republica, establece como una atribucién del Concejo Municipal la emisién y aprobacion |
de acuerdos, reglamentos, y ordenanzas municipales; POR TANTO: En ejercicio de las.
atribuciones que le confiere los Articulos 253 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, el Articulo 33 y Articulo 34 del Decreto nimero 12-2002. Posterior al
analisis y discusion, los Honorables miembros del Concejo Mummpal por unammldad
ACUERDA 1) Aprobar el sxgu:ente Reglamento Interno.

REGLAMENTO INTERNO PARA REGULAR LA PRESTACI()N DEL SERVICIO Y
CONTROL DE LA UNIDAD DE REPRODUCCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE
AMATITLAN
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la unidad municipal de reproducciones como en las unidades técnicas
administrativos que cuenten con equipos de fotocopiado. -

b) ValeszeconiValer seran emitidos por personas particulares, que requieren de los
servicios de fotocopiadora para sus tramites municipales, vales que deberan
contener el numero de fotocopias solicitadas y el valor en moneda nacional
mediante recibo 31B que debera extender la encargada de la Unidad Municipal de
Reproducciones.

Articulo 2. El uso de fotocopiado o reproducciones debera restringirse exclusivamente a
asuntos de caracter oficial y de Servicio al Publico. Se prohibe reproducir documentos de
‘caracter personal de los funcionarios y/o empleados municipales.

slige y el servicio de

Articulo 3. Las oficinas Solicitantes, que requieran servicio de reproducciones y
particulares autorizados en este manual deberan solicitar el vale en la Unidad municipal
de reproduccnones en dicho documento se debera consignar lo siguiente:

b) PreCISar de manera breve y clara los G6€H

c) Debera ser firmado por el Wbﬁﬁ -
superior de la unidad, oficina, departamento o direccion solicitante del servicio de
fotocopiadora. En el caso de vales oficiales de personal municipal, debe consignarse

- la cantidad de fotocopias y el tamano de hoja requerido.

d) En el caso de los gasticuages erdgsenfirmade, debiendo consignar el total de

reproducciones, tamano de papel y a cantidad en efectwo a pagar

Articulo 4. La persona encargada de la Unidad Municipal de Reproduccion debera
verificar con el Solicitante el nimero de fotocopias, tamario de papel en que se deberan
fotocopiar los documentos, para evitar desperdicio de papel, tinta y tiempo.

Articulo 5. El valor de la fotocopia sera de veinticinco centavos de quetzal (Q0.25) por
. unidad, independientemente del tamario de la hoja.
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Aréiculo 8. Los horarios de atencion al usuario sera el horario normal de labores del
personal de la Municipalidad de ocho (8:00) horas a dieciséis (16:00) horas

Articulo 8. Cuando por -necesidad del Servicio de la administracion municipal, sea necesario
utilizar las fotocopiadoras en horas fuera del horario normal de la Municipalidad, el
-responsable de realizar la reproduccion debera dEJGI' en el drea de fotocopiadora un vale
debidamente firmado por la autoridad administEEASHPERS :

TITULO I

LECTURA Y'REGISTRO DE FOTOCOPIAS EN UNIDAD MUNICIPAL DE
REPRODUCCIONES DE LA MUNICIPALIDAD

2 Articulo 10. La Unidad Municipal de Reproduccién, debera reallzar verificacion  del
contador de c da fotocopladora al iniciendelsdia,y alfinal:delsmismes para determinar la -

Articulo 11. La Unidad Municipal de Reproduccion, deberé realizar un cuadre diario de
fotocopias realizadas, debiendo separar las fotocopias por la naturaleza del servicio
prestado asi:

a) Fotocopias oficiales, utilizadas por empleados municipales

b) Fotocopias vendidas, utilizadas por personas particulares

c) Fotocopias en deshecho o mal reproducidas

d) Fotocopias utilizadas por servicio de mantenimiento de las fotocopiadoras
e) Faltantes

f) Otros

Articulo 12. El cuadre diario debera realizarse al cierre del dia, en el formato
recomendado por la Unidad de Auditoria Interna, que debera ser firmado por la persona
— responsable de la Unidad Municipal de Reproduccién y el visto bueno de la persona
desngnada por la D:recclon de Informatica, debtendo adjuntar al mismo mforme copla de
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Articulo 15. La responsabilidad del control del mantenimiento del equipo de fotocopiado
corresponde a la Direccién de Informatica, quien tendra la obligacién de velar por el .
servicio y mantenimiento del equipo, conforme los términos del contrato que se suscribe
para el efecto, asi como coordinar con la persona encargada de la unidad de

fotocopiadora, a efecto de mantener en disponibilidad, el papel y tinta para prestar un
buen servicio a los usuarios.

TITULO V

OTRAS DIRECCIONES Y/O DEPARTAMENTOS CON SERVICIO DE FOTOCOPIADO
INTERNO

Articulo 16. Las Unidades Administrativas que cuenten con un equipo de fotocopiado,
' deberan atender las medidas de austeridad que para tal efecto se emitan, procurando, en
la medida de lo posible, reducir su uso y utilizar papel reciclable.

Articulo 17. En este sentido se asignara un sevidompublicordeiiaiUnidadrAdministrativat
asignado para atendertodo lo referente al equipo de fotocopiado y llevar un control
interno, que permita determinar el uso razonable del servicio de fotocopiadora, este

cumplimiento estara bajo Ia responsabilidad de cada Director y/o jefe de departamento o
seccion. :

Articulo 18. En caso de que un equipo de fotocopiado presente fallas, la WWnidadess
TAdministratival debera comunicarse inmediatamente con la empresa contratada para el
Servicio y Mantenimiento del Equipo de Fotocopiado para la inmediata reparacién del
equipo de fotocopiado.

Articulo 19. La Direccién de Informatica, con base en las lecturas del nimero de
fotocopias generadas, debera validar las facturas que presente la empresa proveedora del
servicio de Mantenimiento, previo a que la Direccién Administrativa Financiera Integrada
Municipal proceda al pago del servicio de mantenimiento mensual.

§ ' Arﬁculo 20. El presente Reglamento Interno es de observancia obligatoria para la .
., ;. Direccion-de Informética, Unidad de Reproducciones o fotocopiado y de las Direcciones o
vdep en; con equipeidefotocopiadora. |
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